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Resumo 
Nesta monografia de conclusao de curso de especializayao em Gestao 
Empresarial no Centro de Pesquisa e P6s-Graduayao de Administrayao cia 
Universidade Federal do Parana do ano de 2002, sob o enfoque a Normatiza9ao do 
Processo de Compras de uma empresa estatal, pode-se levantar dados para o 
estabelecimento de normas para a conclusao de compras, mas, percebeu-se que e 
absolutamente necessaria que as pessoas que participam do processo contribuam 
para que se obtenha resultados positives. Observou-se tambem que com 
metodologias e procedimentos simples, e possfvel se fazer boas negocia96es. 
trazendo desta maneira resultados positives para a empresa em questao. Vale 
lembrar tambem, que vale a pena investir, nesta area, pais se trata de um setor 
promissor dentro da empresa e que com um bom e moderno programa de compras 
as chances de se fazer melhores neg6cios sera bem maior, pais, se a demanda for 
muito grande e numero de pessoas que trabalharem com o processo for muito 
limitado, o processo de compra sera limitado igualmente. 
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Apresenta~ao: 
Este trabalho tern como objetivo diagnosticar as ocorrencias positivas e 
negativas das situa96es que ocorrem hoje no Departamento de Compras da 
Companhia Paranaense de Gas e que precisam de mudanctas efetivas, para que se 
possa executar urn trabalho menos moroso e mais normatizado e eficiente, par isso 
a necessidade deste trabalho. Onde sera feito urn levantamento e todo um 
planejamento de forma a se criar resultados realistas, e que melhorem efetivamente 
todo o processo de compra. 
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INTRODUCAO 
Este trabalho teve como objetivo, a elaborac;;ao de urn diagn6stico para o 
Departamento de Compras, onde, e precise que todos que fazem parte deste projeto 
assumam seus papeis com responsabilidade e trabalhem coletivamente, para haja 
uma compatibilizac;;ao da satisfac;;ao das necessidades individuais ja que se trata de 
urn departamento que atende as necessidades de todos os funcionarios da 
Companhia. 
Este trabalho foi desenvolvido pela necessidade que a empresa encontrou em 
normatizar os procedimentos. 
Neste trabalho estara se apresentando recomendac;;oes e alternativas para a 
gestao de Compras da empresa, considerando: 
1. Situac;;ao atual; 
2. Levantamento de dados sobre processes; 
3. Diagn6stico para a execuc;;ao das atividades; 
4. Analise crftica das informac;;oes; 
5. Recomendac;;oes 
Esperamos encontrar atraves desta analise urn panorama geral da situac;;ao 
em que se encontra a empresa e assim, descobrir que tipo de postura gerencial-
administrativa e financeira que a empresa em estudo devera adotar para que tal 
administrac;;ao obtenha uma posic;;ao mais positiva na conclusao dos processes de 
compras, alem de ac;;oes que possam ser tomadas no futuro da empresa. 
Aplicac;;ao de urn novo modelo de gestao dara uma nova forma de trabalho 
integrando a tecnologia de informac;;ao e metodos mais praticos de administrac;;ao 
diminuindo o tempo de execuc;;ao de trabalho, a facilidade e se efetuar a compra 
uma vez que o novo metoda ira agilizar o processo de solicitac;;ao, de compra, de 
aprovac;;ao e recebimento. lsto essencialmente hoje e muito moroso, por nao haver 
nenhum tipo de programa para colaborar com as pessoas que fazem parte deste 
sistema que hoje e tao deficients. 
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REVISAO TEORICO-EMPfRICA: 
1. Situa9ao Atual 
Uma das grandes dificuldades que vem ocorrendo, e forma como se faz a 
troca de informac;6es na empresa. A comunicac;ao geralmente e feita de forma 
informal, as solicitac;6es ao departamento de compras quase sempre sao efetuadas 
atraves de telefone ou pessoalmente, quase nunca de forma documentada, portanto 
nao ha uma programac;ao de datas, de prazos e importancia. Este e mais um dos 
motivos que faz necessaria o estabelecimento de normas para o departamento de 
compras para de certa forma, melhorar a maneira como sao feitas as solicitac;oes ao 
departamento. 
Como avanc;o da Tecnologia da lnformac;ao as empresas passaram a utilizar 
sistemas computacionais para suportar suas atividades. As empresas tem procurado 
desenvolver varios sistemas para atender aos requisites especfficos das diversas 
unidades de negocio. Por exemplo, na area de planejamento e utilizado um sistema 
especffico, na area tecnica (que cuida dos projetos da empresa) utiliza-se outro. 
Dessa forma, a informac;ao fica dividida entre diferentes sistemas e que na maioria 
das vezes nao se comunicam entre si. 
0 mais importante neste projeto sera observar que realmente ha a 
possibilidades de se melhorar o processo de compras, minimizando o tempo que se 
leva para fazer um pedido ate a sua conclusao, com o desenvolvimento de 
procedimentos simples, porem, mais efetivos. 
As informac;6es foram levantadas com os integrantes do processo, onde eles 
apresentaram suas dificuldades e necessidades a analise para que se possam 
estabelecer maneiras mais adequadas para atender as necessidades da empresa 
atual e futuramente. Foram consultados ainda os gerentes de areas e alguns 
setores que de alguma forma participam do processo para que houvesse a 
adequac;ao, para que nao houvesse discrepancia as normas e leis que regem uma 
empresa estatal. Com base nos dados apresentados procuraram-se sistemas e 
metodos que sao hoje aplicados em empresas que apresentam situac;oes parecidas. 
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foram consultadas bibliografias relacionadas e que apresentam conceitos e metodos 
que se enquadram ou nao ao sistema a ser implantado, materiais academicos. 
programas ja desenvolvidos por empresas especialistas em programas e etc. 
Hoje, com o comercio eletr6nico fazendo parte do cotidiano das empresas. 
seja atraves de processes de EDI, troca de informac;:oes com bancos ou soluc;:oes 
com tecnologia Internet. As empresas estao buscando se atualizar e se adaptar a 
esta nova realidade, seja colocando na Internet uma pagina institucional, seja 
adquirindo sofisticadas solugoes para implementar alguma func;:ao de comercio 
eletr6nico. 0 grande desafio empresarial e, a integrac;:ao da tecnologia associada a 
Internet, e novas conceitos de comercializac;:ao aos sistemas transacionais das 
empresas. 
Observando isto tudo a Compagas chegou a conclusao que se faz necessaria 
a implantac;:ao de solugoes para integrac;:ao do ambiente transacional da empresa e 
havera a necessidade de efetuar investimentos futuros para atender a demanda que 
a Internet e o comercio eletr6nico estao trazendo ao mercado. Um dos objetivos 
deste trabalho e apresentar os conceitos empresariais envolvidos no processo de 
implantac;:ao do comercio eletr6nico e de que maneira o comercio eletr6nico pode 
influenciar na competitividade das empresas. Sao abordados temas fundamentais 
para a implantac;:ao do comercio eletr6nico como a troca eletr6nica de informac;:oes 
entre parceiros e o supply chain management. 
2. Administrac;ao de Compras e suas finalidades 
A administrac;:ao de compras e um elemento essencial da area de materiais no 
alcance dos objetivos empresariais. Uma sec;:ao de compras tem por finalidade suprir 
as necessidades de materiais ou servigos, realizar o planejamento quantitativa e 
qualitative, satisfazer as necessidades, no momenta certo com quantidades corretas. 
bem como verificar todo o montante com prado, providenciando o transporte. 
armazenamento e distribuic;:ao. 
Segundo Dias (1993:259), podemos concluir que os objetivos basicos de uma 
Sec;:ao de Compras seriam: 
a) obter um fluxo contfnuo de suprimentos, a tim de atender as solicitac;:oes; 
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b) coordenar esse fluxo de maneira que seja aplicado um mfnimo de investimento 
para empresa; 
c) comprar materiais e insumos aos menores pre9os, obedecendo a padr6es cle 
quantidade e qualidade definidos; 
d) procurar sempre, dentro de uma negocia9ao justa e honesta, as melhores 
condi96es para empresa, principalmente em condi96es de pagamento. 
Completando a organiza9ao, podemos incluir como atividade da se9ao cle 
compras: 
a) Pesquisa dos fornecedores: Nesse item envolvera o estudo de mercado e dos 
materiais, analise de custos, investigayao das fontes de fornecimento e 
desenvolvimento de fontes de materiais alternativos; 
b) Aquisi9ao: Ressaltando a importC::mcia da conferencia de requisi<;:6es. analise das 
cota96es, decisao de compra, entrevista a vendedores, negocia9ao de contratos 
e encomendas e acompanhamento do recebimento de materiais. 
c) Administra9ao: Envolvendo as fun96es de manuten9ao de estoques mfnimos. 
transferencias de materiais, conferencia sistematica para evitar excessos e 
obsolescencia de estoque, cuidando de rela96es comerciais recfprocas. 
padronizayao, entre outras que for necessaria. 
A pesquisa e 0 elemento basico para a propria operayaO da SeyaO de 
compras. A busca e a investiga9ao estao vinculadas diretamente as atividades 
basicas de compras: a determina9ao e o encontro da qualidade certa, a localiza<;:ao 
de uma fonte de suprimento, a sele9ao de um fornecedor adequado, o 
estabelecimento de padroes e analises de valores sao exemplos de pesquisas (Dias. 
1988:262). 
Num significado mais pratico do que foi anteriormente citado: a Administra<;:ao 
de Materiais verifica requisi96es, prove a disponibilidade, determina os nfveis de 
valor e de pre9os e controla o fluxo de materiais, desde o infcio do desenvolvimento 
das necessidades, ate a entrega final do produto ao referido cliente. 
Atualmente uma empresa e bem sucedida na propor9ao de sua habilidade de 
suprir, com a necessaria seguran9a todo e qualquer material e/ou servi<;:o, na 
quantidade requerida, na qualidade adequada, no tempo oportuno, no local 
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determinado e nas condigoes mais economicas. Em resumo, obter valor maximo a 
cada real gasto. 
Os principais objetivos aspirados pelo Administrador de Compras sao: 
a) evitar a falta de produtos; 
b) pontualidade no prazo de entrega par parte dos fornecedores; 
c) buscar sempre o menor prec;;o sem faltar com a qualidade. 
Das fungoes da Administrac;;ao de Materiais, considerada de suma 
importancia, a func;;ao Planejamento consiste em alocar os recursos para alcanc;;ar 
objetivos preestabelecidos. Existem dais tipos de Planejamento: o Estrategico e o 
Operacional. 0 primeiro exprime intenc;;oes da alta direc;;ao e e mais qualitativo. 0 
Planejamento Operacional e mais quantitativa e refere-se as operac;;oes de escaloes 
mais baixos. 
3. Cadastre e Selec;:ao de Fornecedores 
Um dos documentos primordiais do Departamento de Compras e o cadastro 
de fornecedores e materiais, para que existam condigoes de escolha do fornecedor 
ou provaveis fornecedores de determinado material. Atraves desse cadastro e que 
se realizara a selec;;ao dos fornecedores que atendam as quatro condigoes basicas 
de uma boa compra: prec;;o, prazo, qualidade e condigoes de pagamento. 
A selec;;ao de fornecedores e considerada igualmente ponto-chave do 
processo de compras. A potencialidade do fornecedor deve ser verificada, assim 
como suas instalagoes e seus produtos, e isso e importante. 0 seu balanc;;o deve ser 
cuidadosamente analisado. Com um cadastro atualizado e completo de 
fornecedores e com cotac;;oes de prec;;os feitas semestralmente, muitos problemas 
serao evitados. 
lndependentemente do porte da empresa, os princfpios basicos da 
organizac;;ao de compras constituem-se de normas fundamentais assim 
consideradas: 
• autoridade para compra; 
• registro de compra; 
• registro de prec;;o; 
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• registro de estoque e consume; 
• registro de fornecedores; 
• arquivo e especificac;oes; 
• arquivo de catalogos. 
4. Negociac;oes 
Compradores com boa qualificac;ao profissional fornecem as empresas 
condig6es de fazer bons neg6cios; daf vern a maior responsabilidade, constituindo o 
comprador uma forc;a vital, que faz parte da propria vida da empresa, pais o objetivo 
e comprar bern e eficientemente, e com isso atender aos objetivos de lucro. E sera 
mais ainda urn centro de lucro quando os fornecedores forem encorajados a 
enfrentar novas ideias e novos projetos, dispondo-se a aproveitar a oportunidade de 
fazerem novos neg6cios. 
De acordo com Dias (1988:293), a negociac;ao se divide em seis etapas que 
podemos descreve -las a seguir: 
a) Preparac;ao: Nessa etapa se estabelecem os objetivos a serem alcanc;ados de 
forma ideal e os que a realidade permitira atingir. E importante que se reflita a 
respeito do comportamento e dos objetivos do outro negociador, e que se transmita 
uma expectativa positiva dos resultados. 
b) Abertura: e a fase da consolidac;ao do objetivo. Uma conversa descontraida 
ajuda a reduzir a tensao, servindo para esclarecer que ambos estao ali para resolver 
urn problema, satisfazer uma necessidade e destacar que os beneffcios serao 
obtidos no trabalho conjunto. 
c) Explorac;ao: nesta fase faz-se perguntas objetivas e apresenta-se os produtos. 
servic;os e ideias. Ela e muito importante, pois, uma vez obtida ou nao a anuencia do 
outro negociador e que se deve decidir sea negociac;ao deve ou nao prosseguir. 
d) Apresentac;ao: etapa em que deve ser feito o relacionamento dos objetivos e 
expectativas iniciais com as necessidades de outra parte. Quanta mais se fornecer 
condigoes para que o outro fac;a a ligac;ao entre proposic;ao. sentimento e 
necessidade, mais proveitosa sera essa etapa. 
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e) Clarificac;ao: o processo de clarificac;ao consiste em ouvir atentamente as 
objec;oes do outro negociador. Nesta fase aproveita-se para fornecer mais 
informac;oes diante das objec;oes levantadas. 
f) Ac;ao final: e o desfecho do neg6cio. Em forma de acordo, ambos fecham o 
neg6cio que satisfac;a as partes envolvidas. 
A confianc;a presente no relacionamento dos negociadores e um fator 
facilitador nesse processo. Gerar confianc;a e muito importante e existem alguns 
procedimentos que devem ser evitados, como a impessoalidade, julgamentos 
marais, preocupac;ao com punic;6es e premios, concentrar-se nas limitac;oes das 
pessoas, utilizar terminologias de medo ou risco e o proprio modo de se expressar. 
5. Conduta Etica 
Outra caracterfstica do bam comprador e estar perfeitamente identificado com 
a polftica e os padr6es de etica definidos pela empresa, como, par exemplo, a 
manutenc;ao do sigilo nas negociac;oes que envolvam mais de um tornecedor ou ate 
mesmo quando um s6 esta envolvido. 
As concorrencias, as discuss6es de prec;os e a finalizac;ao da compra devem 
ser orientadas pelos mais elevados nfveis. 0 objetivo e obter dos fornecedores 
neg6cios honestos e compensadores, sem que pairem duvidas quanta a dignidade 
daqueles que o conduziam. 
0 problema da conduta etica e comum em todas as empresas, mas na area 
de compras assume uma dimensao mais relevante, procurando abordar a questao 
mais na sua forma operacional, entendendo que o assunto deva ser resolvido 
atraves do estabelecimento de regras de conduta devidamente estabelecidas. 
divulgadas, conhecidas e praticadas par todos os envolvidos, procurando fixar 
limites claros entre o legal e o moral. No setor de compras o problema aflora com 
maior intensidade devido aos altos valores monetarios envolvidos, relacionados com 
criterios muitas vezes subjetivos de decisao. Saber ate onde uma decisao de 
comprar seguiu rigorosamente um criteria tecnico, onde prevalec;a o interesse da 
empresa, ou se barreira etica foi quebrada, prevalecendo af os interesses de outros, 
e extremamente diffcil. 0 ObjetiVO de um c6digo de etica e estabelecer OS limites de 
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uma forma mais clara possfvel, e que tais limites sejam tambem de conhecimento 
dos fornecedores, pois dessa forma poderao reclamar quando se sentirem 
prejudicados. 
E quanto aos presentes lembran9as e brindes como agendas, canetas e etc 
nao ha duvida que quem da esses presentes tern expectativas de ser lembrado e 
quanto maior o valor maior sera a obriga9ao de retribui9ao. Toda esta questao fica 
mais grave quando a figura do suborno aparece a intenyao premeditada e a 
essencia do suborno. Ninguem e subornado por acidente. Nesses casos, uma vez 
consumado o del ito o assunto ja passa para a al9ada judicial. 
No setor publico, todo o processo de licitayao e claramente definido atraves 
de legisla9ao especffica, cujo tim precfpuo e resguardar os interesses do Estado. 
polftica visando o comportamento na area de compras. Fornecedores nao devem 
dar ou oferecer presentes ou brindes de qualquer natureza a empregados da 
empresa ou membros de suas familia. Tais presentes ou brindes podem ser 
considerados como uma forma do fornecedor tentar impropriamente influenciar o 
nosso relacionamento. 
Nenhum empregado ou membro de sua familia pode receber ou aceitar 
quaisquer presentes ou facilidades de quem quer que seja que o empregado fa9a 
neg6cios em nome da companhia e que venha a coloca-lo em uma posi9ao diffcil. 
embara9osa ou interferir de qualquer forma na parcialidade de suas a96es. 
Nao procure nem aceite qualquer presente gratuidade ou outras formas de 
compensa9ao, beneffcios ou persuasao de fornecedores, clientes ou outros que 
fa9am ou estejam procurando fazer neg6cios com a companhia. Quem violar esta 
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polftica estara sujeito a a96es disciplinares, incluindo ate mesmo a demissao. 
Nenhum tipo material promocional de terceiros sao permitidos, outro aspecto 
concernente a etica em compras e o manuseio de informa<f6es, como repasse dos 
criterios de julgamento e de dados contidos nas propostas ja entregues a um outro 
fornecedor que ainda esta elaborando a sua. Esse comportamento aetico leva 
situa96es em que fornecedores altamente qualificados se neguem a apresentar 
propostas a clientes nao confiaveis. Estabelece-se assim uma rela<;::ao de 
desconfianya que prejudica a todos, isto e todos perdem. 
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6. Qualificac;ao dos Fornecedores 
0 relacionamento com o fornecedor passa por quatro fases distintas: 
abordagem convencional, melhoria da qualidade, integrac;:ao operacional e 
integrac;:ao estrategica. 
Abordagem convencional prioriza o prec;:o e como se as partes fossem 
adversarias, quem pode mais imp6e suas condic;:6es. A empresa desconfia da 
qualidade do fornecedor e inspeciona todos os recebimentos. 
Melhoria da qualidade da-se prioridade a qualidade do produto, e o infcio de 
um relacionamento mais duradouro, como nascimento de certa confianc;:a reciproca. 
Reduz-se o numero de fornecedores, eliminando-se previamente aqueles que nao 
tern qualidade. 
lntegrac;:ao operacional prioriza o controle dos processes levando-se em conta 
a capacidade. E um passe alem no relacionamento comaker. 
lntegrac;:ao estrategica e uma parceria nos neg6cios. Gerenciamento comum 
dos procedimentos dos neg6cios, incluindo o desenvolvimento de produtos e 
processes, engenharia simultanea, desdobramento da func;:ao qualidade OFD. 
fornecimento sincronizados e qualidade assegurada, atinge-se o comakership. 
Varias sao as formas utilizadas pelas empresas para avaliarem os seus 
fornecedores. De um modo geral, devem enfatizar os seguintes aspectos: 
• Gusto: verificar se os custos estao compatfveis com o mercado, partindo do 
princfpio que eles devem ser reduzidos. E situac;:ao em que se trabalha com 
os denominados prec;:os objetivos. Esse esquema em princfpio dificulta o 
relacionamento cliente fornecedor, mas, a medida que o cliente demonstra a 
viabilidade do prec;:o objetivo, cabe o fornecedor procura-se consegui-lo. 
mesmo que, para tal, deva contar com a assessoria e ajuda financeira. 
• Oualidade: o relacionamento somente frutificara se o fornecedor dispuser-se 
de qualidade. Mesmo que nao seja um padrao de qualidade desejavel e 
fundamental que reconhec;:a suas deficiencia e esteja disposto a implantac;:ao 
do programa de melhoria contfnua, visando dispor de um sistema de 
qualidade de moldes da ISSO 9000 ou OS 9000. 0 cliente-computador 
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devera dispor de meios para avaliar a qualidade e as melhorias que estao 
sendo obtidas. 
• Pontualidade: o fornecedor devera possuir uma cultura de pontualidade nas 
suas entregas. Caso contrario o relacionamento jamais podera ser do tipo 
comakership. A nao pontualidade quebrara a cadeia cliente-fornecedor, com 
efeitos devastadores nas imagens de ambos, ja que o cliente-comprador nao 
ira por sua vez cumprir os prazos. 
• lnovac;ao: o fornecedor inovativo cria uma alavancagem muito importante no 
cliente-comprador, embora o mais comum seja a necessidade de atender a 
solicitac;ao de inovac;oes. 
• Flexibilidade: e a capacidade que tanto o cliente quanta o fornecedor devem 
ter para rapidamente adaptarem-se as alterac;6es e solicitac;oes do mercado. 
No relacionamento cliente-fornecedor, este deve ter agilidade para as 
adaptac;oes tao rapidas quanta as do seu cliente. Em caso contrario estaria 
prejudicando-o. 
• Produtividade: e a relac;ao output sobre o input ou valor dos produtos/ 
servic;os sobre o custo de insumos. Tanto o cliente quanta o fornecedor 
devem estar preparados para, de forma contfnua implantar programas de 
melhoria da produtividade, visando, por exemplo, reduc;oes dos prazos de 
entrega. 
• lnstalac;oes: o cliente deve avaliar a instalac;oes produtivas do fornecedor 
quanta as condic;6es mfnimas de fabricar produtos de qualidade. Outros 
aspectos a serem avaliados sao lay-out, movimentac;ao interna de materiais. 
condic;oes de armazenagem de materias-primas e produtos acabados. 
limpeza e gestao visual. 
• Capacitac;ao: Gerencial e Financeira verifica se o fornecedor disp6e de 
estrutura organizacional definida, com a cadeia decis6ria estruturada 
possibilitando a identificac;ao dos responsaveis pelas decis6es. Checar 
tambem se a capacidade financeira da empresa e saudavel, se disp6e de 
capacidade de giro para atender os pedidos que eventualmente lhe seriam 
colocados. 
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7. Formas de Aquish;oes 
A aquisi<;:ao de um bem cujo processo de consecu<;:ao possa ser classificado 
como um empreendimento deve seguir os procedimentos definidos pela empresa 
em seus manuais de projeto ou empreendimento, na parte referente a suprimentos 
(procurement) que tem um significado bem amplo, que inclui todas as atividades 
necessarias para identificar, selecionar, negociar, comprar, acompanhar, transportar. 
inspecionar, dispor internamente, resgatar os insumos necessaries a fabrica<;:ao de 
um bem ou a presta<;:ao de um servi<;:o. 
A identifica<;:ao de insumos e fornecedores e feita por meios de prospec<;:ao de 
mercado, consulta a banco de dados, catalogos especfficos, paginas amarelas. 
guias de compras. entidades de classe, centros de pesquisa avan<;:adas, Internet. 
home pages, visitas a feiras e exposi<;:6es. 
Na Concorrencia Publica, o objeto e as condi<;:6es do fornecimento sao 
divulgados por meio dos 6rgaos de imprensa com penetra<;:ao regional, nacional ou 
internacional. A empresa licitante coloca a disposi<;:ao dos interessados o edital, 
onde sao detalhados os pre-requisites legais, financeiros e tecnicos a serem 
atendidos pelos proponentes. Em geral os editais especificam que as propostas 
devem ser divididas em tres envelopes, sendo um com a demonstra<;:ao do 
atendimento dos pre-requisites legais, o segundo com a proposta tecnica e o 
terceiro, e ultimo, com a proposta financeira. Qualquer fornecedor pode participar 
concorrencia, desde que atenda as exigencias do edital. Os valores dos contratos 
tendem a ser mais elevado do que nas outras formas de licita<;:ao publica. 0 
processo de julgamento e adjudica<;:ao segue, em linhas gerais, um roteiro. Primeiro. 
em sessao publica, em local e hora especificados no edital, com a presen<;:a de 
todos os proponentes participantes, sao abertos os envelopes da documenta<;:ao 
legal. Aqueles que nao atenderem aos pre-requisites especificados ja sao 
eliminados da etapa seguinte. Em seguida as propostas tecnicas sao abertas e 
rubricadas por todos os participantes concorrentes. A comissao de julgamento da 
empresa licitante tera um prazo para avaliar as propostas tecnicas. Nessa fase 
alguns dos proponentes poderao ser desclassificados. Ao proponente que obtiver a 
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melhor nota na proposta tecnica sera dada a oportunidade de negociagao de pre<;:o 
podendo ser a ele adjudicado o fornecimento. 
A tomada de prego quando o objeto e dimensao do fornecimento nao 
comportam uma concorrencia publica, nacional ou internacional. A tomada de pre<;:o 
tem basicamente as mesmas caracterfsticas de uma concorrencia publicas. 0 
processo de julgamento e adjudicagao e basicamente o mesmo dos dois casas 
ante rio res. 
0 acompanhamento (follow up) e sempre necessaria, principalmente quando 
a compra e mais complexa. Nao se pode esperar o vencimento da data de entrega 
para saber se o fornecedor cumpriu ou nao, os prazos e condigoes. Torna-se 
necessaria acompanhar as varias fases do fornecimento, devidamente especificadas 
no contrato, para que agoes corretivas possam ser tomadas a tempo. 
E de responsabilidade de compras todas as atividades envolvidas, tendo em 
vista a aquisigao de varies produtos simultaneamente, requer um planejamento 
detalhado, constituindo muitas vezes, em vantagem competitiva para a empresa. 
A formalizagao do acordo de aquisigao de urn bem patrimonial, devido as 
suas caracterizagao peculiares- complexidades, espeficidade, prazos, penalidades 
por inadimplencias - e feita por meio de urn contrato. As formas e tipos de contratos 
sao regulados por legislagao especffica e devem refletir todos esses t6picos. 
Em face da natureza diversa dos fornecimentos, existem varies tipos de 
contra,tos ja consagrados. Desde que nao contrariem a legislagao vigente qualquer 
acordo entre comprador e fornecedor pode fazer parte do contrato. Os tipos mais 
comuns sao pedido de compra, contrato em aberto, por cotas de fornecimento ou 
entrega, fornecimento ou entrega, de fornecimento em conta corrente, de 
fornecimento de servigos e de intengao de compra. 
Contrato por cota de fornecimento ou entrega e aquele em que p cliente 
obriga-se a adquirir uma certa quantidade fixa de um certo produto, por unidade de 
tempo, isto e, tem uma cota mfnima de digamos, 100 unidades por mes. E um 
procedimento tfpico de situagoes de mercado comprador, onde a oferta e 
insuficiente para atender a demanda. 
0 contrato de fornecimento em conta corrente e situagao tfpica de compras 
de pequenos valores, pouca quantidade e alta frequencia. No tim de um certo 
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perfodo, por exemplo, um mes, o fornecedor reune todas as vendas efetuadas no 
perfodo e emite uma unica fatura, englobando toda a compra. 
Contrato de fornecimento de servi<;:os ocorre quando o contratado fornecera 
servi<;:os, das mais variadas naturezas. Ao comprador cabe a analise da capacidade 
tecnica dos profissionais que estarao envolvidos na execu<;:ao dos servi<;:os. 
lnventario ffsico consiste na contagem ffsica dos itens de estoque. Caso haja 
diferen<;:as entre o inventario ffsico e o registro do controle de estoques, devem ser 
feitos os ajustes conforme recomenda<;:6es contabeis e tributarias. 
0 inventario ffsico e geralmente efetuado de dois modos: peri6dicos ou 
rotativo. 
Ele e chamado de peri6dico quando em determinados perfodos -
normalmente no encerramento dos exercfcios ficais, ou duas vezes por ano - faz-se 
a contagem ffsica de todos os itens do estoque. 
0 inventario e rotativo quando permanentemente se contam os itens em 
estoque. Nesse caso faz-se um programa de trabalho de tal forma que todos os 
itens sejam contados pelo menos uma vez dentro do perfodo fiscal. 
Nfvel de servi<;:o de atendimento e o indicador que quao eficaz foi o estoque 
para atender as solicita<;:6es dos usuarios. Assim, quanta mais requisi<;:6es forem 
atendidas, nas quantidades e especifica<;:6es solicitadas, tanto maior sera o nfvel de 
servi<;:o. 
0 comprador tambem esta relacionado diretamente as negocia<;:6es de pre<;:os 
com os fornecedores. Essa negocia<;:ao determinara o pre<;:o final do produto e a 
competitividade da empresa. 
0 fen6meno da globaliza<;:ao, como nao poderia deixar de ser, tem trazido 
grande impacto na forma como as compras sao efetuadas. Hoje se tala em mercado 
global e, consequentemente em compras globalizadas, por isso a comunica<;:ao 
eletr6nica com os fornecedores hoje se faz tao necessaria. 
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8. Estoque 
A eficiencia dos sistemas de estocagem do almoxarifado dependem da 
escolha adequada do sistema, que devera ser adaptado as condi96es especfficas da 
armazenagem e da organiza9ao. Os problemas e as caracterfsticas desses sistemas 
estao relacionados com a natureza do material movimentado e armazenado. 
0 sinal de demanda e a forma sob a qual a informayao chega a area de 
compras para desencadear o processo de aquisi9ao de bem material ou patrimonial. 
No caso de bens patrimoniais a ordem pode vir de um estudo de viabilidade 
ou necessidade de expansao, ou de um estudo de mercado. 
Giro de estoques mede quantas vezes, por unidade de tempo, o estoque se 
renovou ou girou. 
Uma analise detalhada dos estoques e uma exigencia que se faz a todo 
administrador de materiais. Nao somente em decorrencia dos volumes de capital 
envolvidos, mas, principalmente pela vantagem competitiva que a empresa pode 
obter dispondo de rapidez e precisao no atendimento. 
Na definiyao da polftica de estoques a ser seguida pela empresa, a escolha 
de modelos de estoque adequado e muito importante nao s6 para 0 pronto 
atendimento ao cliente como tambem a minimiza9ao de custos. Varios modelos ja 
foram consagrados ao Iongo dos anos, como sendo um dos mais conhecidos o 
denominado de duas gavetas, que nada mais e que o do ponto de reposi9ao ou do 
lote padrao. Tudo se passa como se os materiais fossem estocados em duas 
gavetas. lnicia-se consumindo os itens da primeira gaveta que se esgotem. Tao logo 
se passasse a consumir os itens da segunda gaveta, emitia-se um novo pedido de 
reposi9ao. A quantidade de itens disponfveis na segunda gaveta nada mais e que 
uma especie de estoque de seguran9a do item. 
Para itens de baixo valor unitario e que sejam classificados como da faixa C. 
na curva ABC de estoques, sugere-se a utlizayao do modelo de intervalo padrao, 
onde a cada perfodo pre-determinado, se emite novo pedido de reposi9ao de 
estoques. 
A administrayao de materiais tern como objetivo basico, suprir os diversos 
setores da empresa com os materiais de que necessitam com a qualidade requerida. 
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na quantidade correta, no instante adequado e no local apropriado ao mfnimo custo. 
Objetivos Especfficos 
• Minimizar o investimento em estoques. 
• Prever necessidades e disponibilidades de materiais, assim como as condi<;:oes de 
mercado. 
• Manter contato permanente com fornecedores, tanto atuais como em potencial. 
verificando pre<;:os, qualidade e outros fatores que tenham influencia no material e 
nas condi<;:6es de fornecimento. 
• Pesquisar continuamente novas materiais, novas tecnicas administrativas, novas 
equipamentos e novas fornecedores. 
• Padronizar materiais, embalagens e fornecedores. 
• Controlar disponibilidades de materiais e situa<;:ao dos pedidos, tanto em rela<;:ao a 
fornecedores como em rela<;:ao a produ<;:ao da empresa. 
• Obter seguran<;:a de fornecimento. 
•Obter pre<;:os mfnimos de compra. 
Qualidade: 
• A qualidade do material e definida em fun<;:ao de quem o utiliza. 
• Diz-se que a qualidade e a adequa<;:ao ao uso. 
• Conjunto de norm as ISO 9000 define conceitos de qualidade para as empresas. 
• Urn material tem suas "qualidades" definidas pela sua ESPECIFICA~AO, que e 
algo que torna o material inconfundfvel, ou seja, "especffico". 
• Descri<;:ao, nome, nomenclatura e designa<;:ao sao termos que nao devem ser 
confundidos com especifica<;:ao. 
A Administra<;:ao de Materiais e uma fun<;:ao administrativa semelhante a 
outras fun<;:oes de administra<;:ao de recursos, composta, basicamente, das 
atividades de compras, estocagem, e movimentagao. 
Em algumas organiza<;:6es as atividades de compras estao em um setor, as 
de estocagem em outro e as de movimenta<;:ao em outro. A localiza<;:ao no 
organograma depende do tipo de empresa. 
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Classificac;ao dos Materiais: 
A classificac;ao tem a finalidade de separar um conjunto de itens em classes. 
E importante distinguir-se bem a diferenc;a entre identificac;ao e classifica<;ao. 
A identificac;ao busca uma identidade do material, ou seja, busca torna-lo 
unico. Um item s6 pode estar associado a um unico c6digo de identificac;ao. ao 
passo que pode estar associado a varias classes simultaneamente. 
E recomendavel que o sistema de classificac;ao permita que um mesmo item 
possa ser classificado em quantas classes forem necessarias. Assim, o produto 
alcool pode ser classificado por func;ao tanto como solvente como combustfvel. A 
seguir se encontram exemplos dos diversos tipos de classificac;ao que podem ser 
feitas com os itens de uma empresa. 
A admini:~roc;ao dos recursos materiais engloba a sequencia de operac;oes 
que tem seu infcio na identificac;ao do fornecedor, na compra do bem, em seu 
recebimento, tronsporte interne, acondicionamento, em seu transporte durante o 
processo produtivo, em sua armazenagem como produto acabado, e finalmente, em 
sua distribuic;ao ao consumidor final. 
Os recurscs tecnol6gicos da empresa devem ser Planejados, Desenvolvidos, 
Controlados e t·::'r i\c;oes sobre eles tomadas de acordo com informac;oes geradas 
interna ou extc::;::tmente a empresa. S6 se saem do ciclo depois de atingidos os 
objetivos. 
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EMPRESA 
1. Historico e Descri96es da Empresa 
A Companhia Paranaense de Gas - COMPAGAS e uma empresa de que foi 
constitufda com base na Lei Estadual n. Q1 0.856, de 06.07.94, e uma sociedade de 
economia mista de capital fechado, que tem por objeto social a explora<;:ao do 
seNi<;:o publico de fornecimento de gas canalizado, com exclusividade de 
distribui<;:ao, no Estado do Parana e demais atividades correlatas afins, de forma a 
suprir as necessidades de demanda dos consumidores dos segmentos industriais. 
comerciais, residenciais, institucionais, de transporte e outros que requisitem a 
presta<;:ao do servi<;:o, obseNadas as disposi<;:6es legais. 
Apesar da grave crise cambial que provocou uma acentuada desvaloriza<;:ao 
de nossa moeda, a Compagas continuou investindo firmemente no Parana. Durante 
o ano de 2002, alem da execu<;:ao de novos ramais para atendimento de 
consumidores industriais, comerciais e postos de gas veicular nas proximidades da 
rede existente, nossa Companhia iniciou a implementa<;:ao de uma Rede de 
Distribui<;:ao de Gas Residenciai/Comercial em Curitiba. 
Alem deste projeto residencial/comercial, tambem foram efetuadas diversas 
obras de construc;;ao de ramais para o suprimento de consumidores localizados nas 
proximidades da rede existente, totalizando mais 17 km de ramais construidos 
durante o ano de 2002, possibilitando a liga<;:ao de 26 novos clientes. 
Uma das prioridades da Compagas eo seu programa de educa<;:ao ambiental. 
composto de te::1tro, palestras e apoio as a<;:6es da comunidade na area de 
abrangencia de1s redes, alem de levar a informa<;:ao sobre o gas natural e o meio 
ambiente a escole1s e comunidade, a Compagas foi parceira de entidades em a<;:6es 
importantes como: Festival lnternacional de Bonecos, Maratona Ecol6gica de 
Curitiba, Passeio Ciclfstico, alem de outras a<;:6es para incentivar a preserva<;:ao do 
Meio Ambiente. Alem destes eventos previamente a execu<;:ao das obras da rede de 
distribui<;:ao residencial/comercial foi realizada farta distribui<;:ao de material 
informative sobre a empresa, o gas natural, o meio ambiente e as medidas de 
seguran<;:a a todas os residentes. 
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Todos os anos sao exercfcios simulados para avaliar os procedimentos das 
equipes em situa<;6es de emergencia e, ainda, foi realizado pelo 3° ano consecutivo. 
o curso sobre seguran<;a em instala<;6es de gas, destinado aos usuarios e 6rgaos 
publicos. 
No infcio de 2002 foram realizados concursos publicos para 07 cargos 
visando o preenchimento de novas vagas na companhia. A empresa ampliou seu 
quadro de 55 para 72 colaboradores, visando prover as diversas areas da empresa 
com o pessoal necessaria para fazer frente ao aumento das atividades. 
0 ano de 2002 foi hist6rico para a distribui<;ao de gas canalizado no Parana, 
pois nosso Estado passou a ser a terceira Unidade da Federa<;ao a ter todos os 
segmentos supridos com gas natural, depois apenas de Sao Paulo e do Rio de 
Janeiro, estados que possuem urn servi<;o centenario de distribui<;ao de gas 
canalizado. 
A Compagas encerrou o anode 2002 fornecendo gas natural para 85 clientes. 
52% a mais que em 2001, com fornecimento total de 210 mil hoes de m3, 
correspondendo a uma media diaria de 575 mil m3. 0 faturamento bruto de 2002 foi 
de 105 milh6es, com crescimento de 78 %em rela<;ao a 2001, apesar da conjuntura 
economica e taxa de cambio desfavoraveis para a capta<;ao de novos clientes. 
Para dar suporte ao seu crescimento e maior confiabilidade nos processos de 
faturamento, a COMPAGAS estara implementando, a partir de 2003, urn Sistema de 
Gestao Empresarial (ERP) e urn Sistema de Gestao Comercial (Billing). 
Alem de concluir as obras relativas ao projeto de distribui<;ao de gas 
residencial/comercial, bern como continuar a amplia<;ao da rede basica existente 
para atendimento de novos clientes situados em seu raio de abrangencia, a 
COMPAGAS devera implementar dois importantes projetos de distribui<;ao de Gas: 
suprir os restaurantes situados no bairro gastronomico de Santa Felicidade em 
Curitiba; e suprir as industrias situadas no municipio de Ponta Grossa. 
0 gas natural devido as suas vantagens tecnol6gicas (melhor rendimento. 
facilidades operacionais, etc.), De seguran<;a e ambientais, vern assumindo 
participa<;6es crescentes na matriz energetica mundial, passando a ser a segunda 
fonte energetica de maior utiliza<;ao no mundo. 
0 gas natural foi disponibilizado pela Compagas aos paranaenses em mar<;o 
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de 2000, tendo atingido naquele ano, uma participac;ao de 0,9% da matriz energetica 
paranaense, em seu plano de neg6cios, a Compagas estipulou como meta para 
2005, dependendo das condic;oes de oferta, uma participac;ao do gas natural em 6° o 
da matriz energetica. 
Durante o ano de 2001, a Compagas realizou obras de diversos ramais que 
somam mais de 68 clientes nos municfpios de Curitiba, Balsa Nova, Ponta Grossa. 
Sao Jose dos Pinhais, Araucaria e Campo Largo. 
A matriz da Compagas esta localizada em Curitiba, onde esta controla as 
Bases Operacionais das cidades acima citadas. 
2. Missao Visao e Valores 
MISSAO 
Atender as expectativas dos clientes prestando servic;os de distribuic;ao de gas e 
atividades correlatas de forma segura e rentavel, melhorando o meio ambiente e a 
qualidade de vida das pessoas. 
VI SAO 
Atingir a excelencia na distribuic;ao de gas nos mercados economicamente viaveis, 
objetivando uma participac;ao de 6% na matriz energetica do Estado do Parana ate 
2005. 
VALORES 
Os "VALORES COMPAGAS" sao o resultado da reflexao dos pr6prios colaboradores 
sobre o que consideram importante e essencial, e sobre o que os incentiva e os leva 
ao sucesso. 
Os "VALORES COMPAGAS" proporcionam aos nossos colaboradores os conceitos 
basicos para pensar e agir proativamente. Eles formam a base da nossa cultura, e 
indicam o esforc;o esperado de cada um em direc;ao a melhoria continua. 
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VALORES COMPAGAS 
Nossa prioridade e a satisfa9ao dos clientes- o que conseguiremos atendendo suas 
necessidades com a excelencia dos nossos seNiyos: rapidez, seguran9a e 
qualidade. 
Sao considerados nossos clientes todos os que, de alguma forma. demandam 
nossos seNiyos. 
Buscamos sempre e de forma conjunta a satisfa9ao dos nossos colaboradores. 
atraves do seu desenvolvimento profissional e crescimento pessoal. 
Asseguramos a preseNayao da COMPAGAS no desenvolvimento continuo dos 
nossos colaboradores, que perseguem a rentabilidade definida. 
Agimos sempre com etica, honestidade e responsabilidade na condu9ao de nossas 
vidas e na gestao dos neg6cios da empresa. 
Toda nossa atividade e desenvolvida aplicando tecnologia apropriada, com 
seguran9a, respeito ao meio ambiente e a qualidade de vida da comunidade. 
A constata9ao da importancia dessa obra que relata as principais fun96es da 
Administra9ao de Materiais e especificamente da fun9ao Compras relaciona uns 
roteiros atuais, praticos e objetivos, que acompanha as mudan9as governamentais. 
no controle das opera96es, colaborando para que todo os objetivos da empresa 
sejam conclufdos com sucesso. 
Atualmente, muitas das atividades sao realizadas no Departamento de 
Compras e feito sem o apoio de ferramentas computacionais sendo na maioria das 
vezes laboriosas, ineficientes e sujeitas a erros. 
0 objetivo deste trabalho e de prover a analise do Departamento de Compras 
da Compagas que e uma empresa de economia mista de capital fechado, e que 
necessita de urn programa especffico para as suas necessidades, para isso foram 
feitas analises das situa96es encontradas corriqueiramente no ambiente empresarial 
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e procurar aplicar solugoes que facilitariam e agilizariam o processo de compras da 
empresa. 
Para realizarmos tal analise necessitaremos de um bom conhecimento de 
todo o processo de compra atual da empresa e a solugao ser implantada. 
A analise deste processo atual servira para extrair relagoes uteis do metoda 
aplicado atualmente, suas extensoes e detalhes buscando como objetiva agilidade 
no processo no que se relaciona a informagoes, agilidade de aprova9ao e etc. 0 
principal desejo e conhecer as suas fases e a possfveis modificagoes, suas causas e 
ainda as projegoes que possam ser feitas diante do posicionamento mercadol6gico e 
sua estrategia de melhoramento e/ou sucesso do novo sistema. 
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PRO POSTA 
1. Normas e Procedimentos 
Toda e qualquer compra ou contratac;:ao deve der feita por meio de solicitac;:ao 
de compras ou requisic;:ao de compras, e qualquer unidade organizacional ou mesmo 
urn colaborador podera manifestar sua necessidade de comprar urn item para uso 
beneficia da empresa, desde que a solicitac;:ao ja venha previamente autorizada pela 
gerencia de area e em algumas situac;:oes pela diretoria. 
A solicitac;:ao de compras deve ser enviada a area de compras por meio de e-
mail, ou via solicitac;:ao de compra e deve ser entregue ao departamento que 
providenciara seguindo procedimentos estabelecidos, a compra de material. 
A partir da lista de materiais (Bill of material), que e obtida a partir da estrutura 
analftica do produto, e em func;:ao de uma demanda dada, o computador calcula as 
necessidades de materiais que serao utilizados e verifica se ha estoques disponfveis 
para o atendimento. Se nao ha material em estoque na quantidade necessaria, ele 
emite uma solicitac;:ao de compra- para os itens que serao comprados. 
lnfcio do processo de compra 
Uma compra podera ser originada de varias formas: 
• Item que atingiu o ponte de ressuprimento; 
• Item que atingiu a data do calendario de compras; 
• Item de estoque base retirado do estoque; 
• ltens necessaries para urn projeto novo; 
• Item encomendado por cliente nao existente em estoque; 
• Item para manutenc;:ao nao existente em estoque; 
• Qualquer item necessaria no momenta nao existente em estoque (acidentes. 
enchentes, erros de controle, ... ). 
A necessidade de comprar devera ser retratada em urn documento (*) 
denominado Solicitac;:ao de Compra (ou Requisic;:ao de Compra, Pedido de Compra,). 
(*) Por documento entenda-se a possibilidade, tambem, de se ter urn documento 
eletronico, atraves de sistemas informatizados, 
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Solicita<;:ao de compra (outros names: pedido de compra, requisi<;:ao de 
compra, ... ) E o documento que deve ser encaminhado ao setor responsavel pelas 
compras. Deve canter: 
• Pelo menos uma assinatura au vista de alguem com autoridade para dar infcio ao 
processo de compra; 
• ldentifica<;:ao dos materiais que devem ser comprados (c6digo, descri<;:ao e/ou 
especifica<;:ao); 
• Quantidade a ser comprada e respectiva unidade de medida; 
• Prazo de entrega (au data em que o material deve ser entregue au data em que 
vai ser utilizado); 
• Local de entrega; 
• Aplica<;:ao (ordem de servi<;:o, setor, ... ).; 
• C6digo de custo e/ou or<;:amentario; 
• ldentifica<;:ao dos fornecedores sempre que for possfvel. 
• Valor estimado, quando possfvel; 
• Hist6rico das ultimas compras. 
0 agrupamento de itens semelhantes, que e a atividade de agrupar as itens 
provenientes de varias solicita<;:6es e que podem ser comprados do mesmo 
fornecedor, facilitando o processo de compra. Nem sempre e aplicavel. 0 
agrupamento pode ser feito diariamente au em qualquer outro perfodo. !tens 
urgentes devem ter tratamento separado. Aqui ja e viavel identificar o processo de 
compra (colocar um c6digo de identifica<;:ao) nas organiza<;:6es com controle de 
processo de compra. 
E o procedimento de determinar quais fornecedores serao consultados. 
Costuma-se exigir pelo menos tres fornecedores. Alguns sistemas de informa<;:ao 
fazem a indica<;:ao automaticamente. Muitos fornecedores trazem demora ao 
processo de compra. Catalogos especializados, anuncios em revistas e jornais e 
outros meios contribuem para encontrar fornecedores possfveis. 
0 cadastro de fornecedores deve prover as informa<;:6es dos fornecedores 
credenciados a fornecer as itens constantes do processo de compra. 
Consultar o mercado fornecedor para a obten<;:ao de propostas. Pode ser 
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totalmente informal (par exemplo. via telefone) e pode ser formal (fax. 
correspondencia, edital em jornais, Internet, ... ). Nas empresas publicas o processo 
de sele9aO de fornecedores e denominado tecnicamente de licita9aO. Deve-se 
estipular um prazo limite para o envio das propostas. 
E importante buscar um padrao no modo de apresenta9ao dos dados que as 
fornecedores devem enviar nas propostas, para facilitar a tomada de decisao: 
• Descontos/juros/multas em fun9ao da forma de pagamento e eventuais atrasos: 
• Pre9o FOB, CIF, ... 
• Impastos 
• Tipo e custo do transporte 
• Embalagem 
• Reajustes de prec;os 
• Data de validade da proposta 
• Varia96es permitidas na quantidade (aplicavel em certos casas) 
• 
Na analise das propostas havera a Verifica9ao de qual ou quais propostas serao 
aceitas. As propostas devem ser equalizadas para fins de analise. 
Na escolha do fornecedor ou dos fornecedores. Nao e necessaria que o mesmo 
fornecedor forne9a todos as itens, porem deve-se levar em conta o fato de que 
havera uma simplifica9ao de procedimentos (acompanhamento, recebimento. 
pagamento, ... ) Se for escolhido um unico fornecedor para todos os itens. E passive!. 
tambem, negociar prec;os de itens com o fornecedor que tem a melhor proposta 
global, sem ferir a etica do processo de compra. 
Emissao da ordem de compra (au autoriza9ao de compra, ... ). 
A ordem de compra, ap6s a aceita9ao pelo fornecedor, e um contrato formal entre 
cliente e fornecedor. As condi96es contratuais em geral sao expressas no proprio 
impressa destinado a esse fim (pode-se usar o verso do impressa para 
complementar as condi96es contratuais). Em compras especiais pode-se redigir um 
contrato a parte. 
0 sistema de controle de ordens de compra contem informa96es adicionais que 
nao interessam ao fornecedor e, portanto, nao precisam estar na ordem de compra 
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(por exemplo: quem requisitou o item, data de envio ao fornecedor, ... ) . 
0 documento entregue ao fornecedor tambem contem informa<;:oes que nao 
precisam estar no sistema de controle (por exemplo: os dados pre-impresses no 
documento, tais como o logotipo da empresa, o nome do documento etc.). 
A autoriza<;:ao de compra contem, basicamente: 
• C6digo de identifica<;:Ew da ordem de compra 
• Data da ordem de compra 
• ldentifica<;:ao do fornecedor 
• Endere<;:o do fornecedor 
• NQ do item (quando houver varios itens) 
• ldentifica<;:ao dos itens (c6digo, descri<;:aolespecifica<;:ao). 
• Quantidade e respectiva unidade de medida 
• Pre<;:o e forma de pagamento 
• Impastos 
• Data de entrega I prazo de entrega 
• Multas, reajustes, ... 
• Embalagem 
• Meio de transports I frete I seguro 
• Local de entrega 
• Parcelas (quando houver entregas parceladas) 
• T olerancias de quanti dade 
• Aceite do fornecedor 
• Condi<;:6es contratuais (geralmente no verso) 
• Assinaturas 
0 envio da ordem de compra ao fornecedor ou notifica-lo podera por meio. Fax e 
e-mail sao bons meios de comunica<;:ao. Telefone tambem pode ser usado, para 
alguns casos. 
A aceita<;:ao formal pelo fornecedor e importante para que haja efetivamente um 
valor de contrato entre as partes. 
Periodicamente verificar se prazos estao sendo cumpridos. 0 recebimento 
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normalmente tern dois aspectos: 
• 0 contabil, em que ha uma verifica9ao da documenta9ao formal (tal como a nota 
fiscal) e se existe conformidade com a ordem de compra (quantidade. pre9o .... ); 
• E o Hsico, em que sao verificadas as especifica96es, sao elaborados os testes 
(quando houver), sao feitas as verifica96es visuais (quebras. rompimento de 
embalagem, corrosao, ... ). 
Evidentemente quem recebe necessita dos dados correspondentes a ordem de 
compra (por exemplo, uma c6pia da mesma). 
A entrada em estoque e uma transa9ao que completa o recebimento ffsico do 
material, tornando-o disponfvel para utiliza9ao. Em conjunto com o pagamento ao 
fornecedor esta transa9ao completa o ciclo de compra. 
Paralelamente a entrada em estoque, tem-se a transa9ao de inclusao da conta a 
pagar ao fornecedor no sistema financeiro (controle de contas a pagar). Que tara o 
pagamento que e a transa9ao que completa, em conjunto com a entrada do material 
em estoque, o ciclo de compra. 
As atividades acima mostram a sequencia habitual da opera9ao de um 
sistema de compras. Compras de alto valor podem exigir procedimentos mais 
complexos, enquanto compras de baixo valor podem ser feitas de maneira mais 
simples. 
Muitos materiais nao possuem controle de estoques, algumas vezes os 
pagamentos sao feitos a vista. Em muitos casas se faz necessaria a existencial de 
contratos de fornecimento com um fornecedor, dispensando cota96es e ate 
procedimentos de inspe9ao do material recebido. 
0 relacionamento com fornecedores pode ser feito atraves de uma 
abordagem tradicional ou atraves de uma abordagem mais evolufda. 
Na abordagem tradicional tem-se: 
• Prioridade dos pre9os 
• Fornecedores sao avaliados basicamente por seus preyos, garantia da entrega e 
garantia da qualidade. 
• Recebimento em geral implica em inspe9ao de todos os lotes 
• Lema: "Buscamos o fornecedor de menor pre9o". 
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Em uma abordagem evolufda tem-se: 
• Prioridade a qualidade 
• Relacionamento em Iongo prazo 
• Programas conjuntos de melhoria da qualidade 
• Feedback do mercado e informado rapidamente ao fornecedor 
• As compras sao feitas por sistemas e nao por componentes 
• Os fornecedores sao envolvidos no planejamento estrategico 
• Ha uma redur;ao na quantidade de fornecedores 
• Total confianr;a recfproca 
• Os fornecimentos passam a ser sincronizados (JIT) 
• Ha sistema de garantia da qualidade 
Nao se pode aplicar a abordagem evolufda para todos os casas, como tambem 
nao se pode ignorar a possibilidade de adota-la. A empresa compradora necessita 
definir polfticas de compra que orientem os 6rgao compradores sabre qual 
abordagem adotar em cada caso. 
0 sistema a ser implantado para o controle de estoque e almoxarifado sera o 
sistema de reposir;ao peri6dica 
Para determinados itens de estoque, e recomendado a utilizar;ao do sistema 
denominado ou intervale padrao. No sistema de reposir;ao peri6dica, depois de 
decorrido um intervale de tempo preestabelecido, por exemplo, tres meses, um novo 
pedido de compra para um certo item de estoque e emitido. Para determinar o 
quanta deve ser comprado no dia da emissao do pedido, verifica-se a quantidade 
ainda disponfvel em estoque, comprando-se o que falta para atingir um estoque 
maximo, tambem previamente determinado. 
Quantidade a ser pedida = Estoque maximo - Estoque atual 
Sistema do Ponto de Pedido ou lote padrao eo mais popular metoda utilizado 
em fabricas e consiste em disparar o processo de compra quando o estoque de um 
certo item atinge um nfvel previamente determinado. 
Ponto de Pedido = Consume media X tempo de atendimento 
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Contrato de fornecimento, o processo de compra deve ser iniciado em func;:ao 
de uma necessidade de para a execuc;:ao de alguma atividade da empresa. Assim 
quando se faz necessaria, o proprio sistema de computador emite e envia uma 
ordem de compra via EDI. Esse sistema esta ganhando muita importancia entre nos 
Softwares de planejamento e controle serve tambem para acompanhar o 
processo de compra. 
• Fases pelas quais um projeto pode passar 
• Preparac;:ao das especificac;:oes 
• ldentificac;:ao dos proponentes fornecedores 
• Preparac;:ao das cartas-convite 
• Entrega da solicitac;:ao de fornecimento acompanhada de todas as 
informac;:oes necessarias e suficientes para os proponentes elaborarem suas 
pro pastas 
• Recebimento das propostas 
• Analise e julgamento 
• Negociac;:oes 
• Emissao de pedido de compra ou contrato de fornecimento 
• Acompanhamento do fornecimento (follow-up) 
• Recebimento 
• Aprovac;:ao ou contestac;:ao 
• Solicitac;:ao de pagamento ao fornecedor 
Estas fases podem e devem ser simplificadas em func;:ao da natureza do 
produto a ser comprado, do numero de fornecedores disponfveis no mercado e da 
urgencia da compra. 
Primeiramente a unidade organizacional que necessita o material envia ao 
setor ou departamento de compras um documento interno solicitando a compra -
este documento recebe o nome de Solicitac;:ao de Compras 
0 setor de compras analisa a solicitac;:ao de compras quanta aos limites de 
autoridades do solicitante e limites de valores de compras ai efetua as cotac;:oes com 
pelo menos tres fornecedores ou se for de valor muito alto encaminha para licitac;:ao. 
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Recebe as propostas analisa-as e julgam quais as melhores e negocia com o 
fornecedor prec;;os e condic;;6es de pagamento. Passadas todas as etapas ele emite 
o pedido de compras faz o follow up do fornecimento. 0 departamento tambem e 
responsavel por inspecionar e receber a mercadoria e por fim solicitar o pagamento 
ao fornecedor 
E importante que se tome muito cuidado com os fornecedores, po1s. 
fornecedores nao sao todos iguais e devem ser tratados de acordo com suas 
caracterfsticas. Existem monop61ios, carteis, fabricantes, OEM, revendedores, 
representantes, distribuidores, franqueados, aqueles que determinam lotes mfnimos 
de venda ou de fabricac;;ao, que possuem prec;;os padronizados ou livres, come sem 
assistencia pre ou p6s-venda, com porte muito superior ou muito inferior ao de nossa 
empresa, etc. 
Para isso se faz necessaria a qualificac;;ao dos mesmos, principalmente para 
materiais importantes, tanto em valor adquirido, como em termos estrategicos, e 
recomendavel determinar quais sao os seus potenciais fornecedores. Para isso, por 
item ou par grupo de itens, deve-se elaborar um roteiro de avaliac;;ao previa, a partir 
do qual serao qualificados os fornecedores do item ou do grupo de itens. Os 
fornecedores qualificados deverao ser cadastrados e devera ser elaborada uma 
tabela que relacione os itens e os correspondentes fornecedores qualificados para 
participar das licitac;;6es por ocasiao da compra do item. Esta tabela geralmente, nos 
sistemas informatizados, consta de uma coluna com o c6digo de identificac;;ao do 
material e de outra com o c6digo de identificac;;ao do fornecedor. 
Um exemplo de roteiro de avaliac;;ao previa de fornecedores: 
1. Materia prima 
• Existem especificac;;oes detalhadas? 
• As compras sao feitas sob especificac;;ao? 
• Ha inspec;;ao de recebimento? 
• Ha instalac;;6es adequadas para recebimento? 
• Ha pessoal habilitado para recebimento? 
• E feitos recebimento com certificado de garantia? 
• A estocagem e adequada? 
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• Existe sistema de controle informatizado? 
2. Ferramental & instrumenta<;ao 
• Ha ferramental adequado? 
• Existe laboratorio de aferi<;ao? 
• Possui ferramentaria propria? 
• Ferramental recebido de terceiros tern certificado de aferi<;ao? 
• Ha pessoal qualificado? 
• 0 ferramental e estocado convenientemente? 
• Ha controle do ferramental? 
3. Capacita<;ao tecnica 
• Possui tecnologia propria? 
• Possui licen<;a de fabrica<;ao? 
• Recebe assistencia tecnica externa? 
• Tern centro de pesquisa e desenvolvimento? 
• Pessoal e qualificado? 
• Tern setor de assistencia tecnica a clientes? 
• Equipamentos e processes sao modernos? 
• Ha capacidade produtiva? 
• lnstala<;oes sao adequadas? 
• Tern experiencia anterior no produto? 
• Ha sistema de projeto informatizado? 
• Possui manuten<;ao capacitada? 
• Ha sistema de controle da manuten<;ao? 
4. Controle de qualidade 
• Existe controle de processo? 
• Ha procedimentos escritos? 
• Ha sistema informatizado? 
• Ha controle de desenhos e especifica<;oes? 
• Ha identifica<;ao de lotes de produ<;ao? 
• Sao fornecidos certificados de garantia? 
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• Os Indices de rejei<;ao sao bons? 
• Ha pessoal especializado na inspe<;ao? 
• Ha laboratorio adequado? 
• Ha controle estatfstico? 
• Ha inspe<;ao final por amostragem? 
• Ha inspe<;ao final pe<;a a pe<;a? 
5. Organiza<;ao 
• Ha certifica<;ao ISO 9000? 
• Possui planejamento estrategico? 
• Tem estrutura de gerencia de qualidade? 
• Possui manual de organiza<;ao? 
• Ha normas escritas? 
• Possui area de custos? 
• Documenta<;ao de patentes, licen<;as etc. OK? 
• Possui sistemas informatizados? 
• Usa terceiriza<;ao qualificada? 
• Tem programas de treinamento? 
6. Outros 
• Possui transporte proprio? 
• Situa<;ao financeira e boa? 
• Faz parte de conglomerados? 
• Tem programas de expansao? 
• Localiza<;ao e proxima? 
• Ha boas referencias de outros clientes? 
0 processo de escolher o fornecedor por ocasiao da compra do item e 
denominado de comparative de pre<;os para ate determinado valor acima deste usa-
se licita<;ao. Alguns o denominam de cota<;ao. A sele<;ao do fornecedor que devera 
suprir o item (ou servi<;o) deve ser cuidadosa. Alguns criterios gerais devem ser 
utilizados, pelo menos para a maioria dos itens: utilizar fontes multiplas (nunca 
depender so de um fornecedor), determinar uma quantidade mfnima de cota<;6es 
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(normalmente tres), exigir pelo menos duas assinaturas para aprovayao. atentar 
para o preyo objetivo, trabalhar sempre com documentos legais (em forma escrita ou 
equivalente), exigir sempre qualidade e nao somente preyo, comparar cota96es 
como um todo (pre9o, garantia, prazo de entrega, condiy6es de pagamento 
embalagem, transporte, etc.). 
Como ha um custo, nem sempre baixo, para se efetuar o processo de lic1tacao. 
e razoavel padronizar fornecedores para alguns itens, dispensando-se assim os 
procedimentos de cotayao e escolha do fornecedor para cada compra. Para se evitar 
que o fornecedor se aproveite dessa situa9ao, aumentando indevidamente seus 
pre9os, e necessaria o monitoramento continuo dos pre9os. E interessante, tambem. 
examinar periodicamente alternativas de outros fornecedores padronizados. pois o 
mercado e dinamico e constantemente surgem melhores condi96es. 
Observe-se, tambem, que um fornecedor nao e um inimigo contra o qual devem 
ser apontadas todas as nossas armas. Modernamente deve-se ve-lo como um 
parceiro. Um trabalho conjunto onde exista confianva mutua tende a ser proveitosos 
para ambos os !ados. 
Escolhido o fornecedor dentre as cota96es obtidas, pode-se partir para outra 
etapa do processo de compra: a negocia9ao. Nesta etapa deve-se obter condi96es 
de fornecimento mais vantajosas do que as constantes na cotayao inicial. Uma boa 
negociayao pode levar a vantagens de ambos os !ados. As pessoas envolvidas na 
negociayao devem ser habilitadas para negociar. Algumas recomenday6es: nao se 
deixar levar por aspectos pessoais, apenas profissionais; conhecer aspectos 
tecnol6gicos do material (a tecnologia moderna e cada vez mais complexa, muitas 
vezes existem dificuldades de especificayao completa, ... ); Procurar a minimizayao 
da relavao custo/beneffcio e nao somente do custo; ter cuidados com "dump·. 
carteis, fornecedor unico, nao satisfayao das especifica96es; nao ter como objetivo 
aniquilar o fornecedor. 
A negociayao pode ser feita, tambem, independentemente de um processo de 
licitayao previa. 6rgaos publicos sao regidos por dispositivos legais e normalmente 
sao obrigados a efetuar licita96es. E necessaria, todavia, estabelecer criterios que 
nao firam princfpios eticos. A sociedade jamais progredira de fato se nao houver 
respeito a princfpios. 
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Ap6s o fornecimento e preciso medir o desempenho do fornecedor. Levar em 
conta: qualidade, cumprimento de prazos, pre<;:os, fndice de defeitos. assistencia 
tecnica, embalagem, transporte, entrega total ou nao, etc. 
Licita<;:ao e o nome generico de se efetuar procedimentos de compra em que 
varios fornecedores oferecem suas condi<;:i3es de venda. E um termo que tem 
defini<;:ao precisa na legisla<;:ao que rege as compras de 6rgaos publicos. Em 
empresas particulares outros termos podem ser usados: coleta de pre<;:os. cotac;:ao. 
concorrencia, .... 
Como princfpio basico de compras e importante sempre adotar algum tipo de 
procedimento que nos !eve a escolher os fornecedores mais adequados a nossa 
organiza<;:ao, seja ela publica ou privada. 
Deve-se ter em conta que procedimentos de compra complexos sao caros 
elevando o que n6s denominamos custo de compra. Em contrapartida. 
procedimentos excessivamente simples levam a riscos de nao se ter o fornecimento 
adequado. 
Como orienta<;:ao geral, quanta mais importante e o material a ser comprado 
mais formal deve ser o processo de compra. 0 conceito de material importante. 
deve-se observar, nao e somente em rela<;:ao ao valor da compra, mas tambem em 
rela<;:ao a influencia que urn material pode ter na nossa organizac;:ao, mesmo que 
tenha valor baixo. 
Compras atraves de processos informais sao extremamente rapidas e podem 
ate nos levar a pre<;:os unitarios baixos. Sao, todavia, carregadas de riscos (fraudes. 
incertezas, nao conformidade com especifica<;:i3es, ... ). 
Compras atraves de processos formais encarecem o processo de compra. 
porem nos leva a uma maior seguran<;:a de atendimento a especifica<;:oes e prazos 
de entrega, como tambem podem minimizar fraudes. 
Dado que a ordem de compra e urn contrato entre o fornecedor e o 
comprador, a mesma deve contemplar as condi<;:i3es de compra estabelecidas, tais 
como: 
• Entregas parceladas e respectivas datas; 
• Quantidades e respectivas tolerancias; 
• Prazos limites de entrega; 
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• Frete; 
• Seguro; 
• Embalagem; 
• Condi<;:6es de pagamento; 
• Condic;:oes de reajuste; 
• lmpostos; 
• Local e horario de entrega; 
• 
Padroes sao um meio de assegurar qualidade e, como regra geral, reduzir 
custos. A empresa deve ter uma preocupac;:ao contfnua em padronizac;:ao cle 
materiais. 
A padronizac;:ao deve ser entendida em varios aspectos. Urn deles e o cJe 
reduzir a variedade de materiais que utilizado na empresa. A reduc;:ao da variedade 
de materiais nos leva a uma simplificac;:ao do controle de estoques, a uma 
diminuic;:ao do espa<;:o destinado a estocagem e a uma diminuic;:ao do custo de 
estocagem. 
0 setor de compra deve estar atento as modificac;:oes de prec;:os que ocorrem 
em um mercado altamente competitivo. Quanto maior e o valor com que o item 
participa nas compras da empresa, maior deve ser a preocupac;:ao com as variac;:oes 
de prec;:o. 
Regras tradicionais: comprar mais com prec;:os que vao crescer e comprar o 
indispensavel com prec;:os que vao decrescer. 
Ao se efetuar compras de vulto deve-se ter uma previsao do prec;:o do material 
atraves de Indices de variac;:ao de prec;:os para poder avaliar adequadamente as 
propostas. 
E necessario, tambem, equalizar os prec;:os das propostas, ou seja, pre<;:os de 
urn fornecedor a vista nao podem ser comparados diretamente com prec;:os de outro 
fornecedor a prazo. A analise de prec;:os deve ser feita ou levando-se todas as 
propostas ao valor presente ou todas ao valor futuro. 
Atentar para detalhes como frete e seguro (CIF I FOB), embalagens 
descontos, Indices de reajuste e multas. 
Observar, nos prec;:os muito baixos, sinais de perigo: fornecedor falindo. 
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utiliza9ao de meios ilegais pelo fornecedor (por exemplo, o contrabando). hist6ricos 
de problemas com o fornecedor, .... 
Sera necessaria a aplica9ao de um programa de Administra9ao de Materiais. 
um sistema que possibilite: 
• padroniza9ao das atividades de administra9ao de materiais da empresa. e 
que possa ser adaptado as necessidades especfficas de sua empresa. tais 
como gerar dados que permitam a integra9ao com outros sistemas (ex: 
contas a pagar, contabilidade, custos etc.). 
• que possuam cadastros de materiais - contendo todas as informa96es 
importantes de um material, como descri9ao (completa e resumida), unidades 
de medida (comercial e interna), grupo, subgrupo, tipos de inspeyao. 
precau96es (manuseio, conservayao e armazenagem), fabricante e 
referencias aprovadas, folha de especifica9ao, localiza9ao, embalagem. 
desenho, modelo, finalidade, c6digos dos equipamentos onde e utilizadas. 
informa96es adicionais ao comprador, entre outras. Podem ser cadastrados 
tambem materiais que nao sao mantidos em estoque (mas possuem compra 
repetitiva) ou materiais de terceiros (emprestimo ou consignayao). Onde o 
acesso a um item cadastrado possa ser feito atraves das seguintes formas: 
c6digo do material, c6digo antigo (se houver), nome do material. c6digo clo 
equipamento, fabricante e/ou referencia e numero de desenho. 
• cadastro de fornecedores - contendo informa96es sabre os fornecedores e a 
avalia9ao sobre seus fornecimentos anteriores. Estes dados sao utilizados na 
sele9ao de fornecedores para cota96es de pre9o e pedidos de compra. 
• cadastro de tabelas- com o objetivo padronizar alguns tipos de informa96es. 
Abreviaturas, Aprovadores, Areas, Bancos, Centros de Gusto. C6digos 
Fiscais, Compradores, Contas Contabeis, C6digos de Divergencias no 
Recebimento, Endere9os (entrega, envio de nota fiscal, envio de oferta. e 
cobran9a), Grupos e Subgrupo de Materiais, Indices Monetarios. lnspey6es 
de Qualidade, Periodicidade de Compras, Precau96es (Aierta, Conservayao e 
Manuseio), Setores de Compras, Unidades de Medidas entre outras. 
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• Cadastro de estoque onde, os materiais de estoque serao classificados 
quanta a sua demanda (consumo regular e constante, consumo esporadico 
ou com demanda definida atraves de programas de produ9ao), criticidade. a 
liquidar, ativo imobilizado e de terceiros. Para cada material. o sistema 
determinara o Ponto de Ressuprimento e Quantidade a Comprar levando em 
considera9ao o seu valor. previsao de consumo, safda maxima e tempo de 
ressuprimento. Varios destes parametros sao calculados a cada nova 
aquisi9ao, garantindo dados sempre atualizados e estoque adequado, sem 
faltas e sem excessos. Aponta distor96es dos consumos e dos prazos de 
entrega. Permite a indica9ao de data futura para uma compra ser acionada, 
no caso de materiais com longa vida util, quando se deseja retardar suas 
aquisi96es. 
• modulo o controle da movimenta9ao dos materiais de estoque. podendo os 
usuarios solicitarem seus materiais a partir de seus terminais, de maneira 
remota, sem necessidade de deslocamento ao almoxarifado. Em caso de 
solicita9ao de material acima da previsao, o sistema pode bloquear 
(dependendo da vontade do cliente) a requisi9ao, para evitar que seja 
consumido material destinado a outros usuarios ou servi9os. Excessos podem 
ser devolvidos ao almoxarifado. Ajustes de estoque em consequencia de 
inventarios, obsolescencia ou erros de lan9amento sao permitidos. sem influir 
na estatfstica de consumo. 
• tanto as requisi96es de compras para reposi9ao de estoques como as de 
compras diretas de materiais e/ou servi9os (estas emitidas remotamente 
pelos USUarios) ficam imediatamente disponfveis para OS procedimentos de 
compras. 
As solicita96es de pre9o podem ser geradas automaticamente pelo sistema 
(agrupamento de materiais e sele9ao de fornecedores de acordo com criterios 
preestabelecidos) ou manualmente pelo comprador, utilizando as informa96es 
existentes nas requisi96es de compra e no cadastro de fornecedores. 
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Um mapa de avaliagao, com os valores e condigoes da cotayao. indica c 
fornecedor mais economico, auxiliando na tomada de decisoes dos compradores e 
evitando erros de interpretac;ao. 
A area de compras necessita de informac;oes acerca de fornecedores 
habituais e potenciais, que devem ser bem organizadas tanto em documentos como 
em arquivos de computadores. A organizac;ao dos dados em computadores deve ser 
realizada de modo a facilitar consultas e atualizac;oes, daf a utilizac;ao cada vez mais 
frequente de bancos de dados relacionais. 
Alem do cadastro tradicional (razao social, enderego, telefones, contatos etc.) 
Outras informac;oes devem ficar disponfveis para consulta, tais como: quais itens 
cada fornecedor esta habilitado a fornecer a nossa empresa, que permite elaborar 
uma lista dos fornecedores possfveis quando se desejar a compra de um item 
ultimas entregas; ultimas participac;oes em licitac;oes; tempo media cle 
ressuprimento; prec;o objetivo (prec;o que julgamos razoavel e que serve de 
parametro para decisao de compras) e outras mais. 
Este e um trabalho de aprimoramento continuo onde se espera que os integrantes 
se envolvam no processo para que num futuro proximo possa se dizer que muitas ou 
pelo menos a maioria da metas tenham sido atingidas. Entre elas estao 
• Assegurar o nfvel de exatidao das informac;oes; 
• Cumprir rigorosamente os prazos internos e externos; 
• Elevar a capacidade de compras; 
• Eliminar os desperdfcios e retrabalho; 
• Garantir a compra mediante o menor prec;o e a melhor qualidade possfvel: 
• Manter elevados padr6es atendimento de servic;os; 
• Reduzir o ciclo; 
• Cumprir a Lei 8666 aplicada na empresa; 
43 
• Tratar dinamicamente pedidos, cota<;;6es, consultas, tabelas de precos. 
condi<;;6es de pagamento, descontos, etc. 
• Velocidade nas opera<;;6es e responder com agilidade a todo o processo de 
negocia<;;ao. 
• Contribui para gerenciar e direcionar esfor<;;os. 
• Atender a todos pedidos pendentes mantem cota<;;6es e solicita<;;oes em dia. 
• Analisar as cota<;;6es dos fornecedores. 
• Fornece o hist6rico do fornecedor, a tim de poder avaliar e qualifica-lc 
referente a pedidos anteriores 
• Resumos e consultas que permitam visualizar resultados e perspectivas. 
• Empenhar compra para que seja dado baixa no saldo do seu centro de custo 
• lnformar pedidos cancelados para que seja dada baixa do valor que ja estava 
previsto para sair o or<;;amento. 
Sao varios os fatores que podem contribuir para que estas normas nao sejam 
aplicadas, algumas sao absolutamente previsfveis. 
Um dos principais problemas que pode ocorrer e se nao houver Cl 
coopera<;;ao de todos, principalmente dos integrantes do processo e a 
responsabilidade de se querer executar um bom trabalho, o projeto com certeza nElO 
tera sucesso. E complicado implantar solu<;;6es que hajam muitas mudan<;;as por que 
sempre ha uma resistencia por parte dos funcionarios, principalmente os mais 
antigos e que estao acostumados a executar o trabalho de outra forma. 
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CONCLUSAO 
A normatiza<;ao dos procedimentos, e um estudo de caso amplo e nao trivial 
pais, possibilita a aplica<;ao de conceitos sabre Sistema de Gestao de Materiais e 
verifica a complexidade existente na constru<;ao de um sistema, que envolve uma 
grande quantidade de informa<;6es referentes a diversas atividades 
interdependentes e complementares como as que ja sao desenvolvidas na empresa. 
e as que ainda precisam ser trabalhadas. 
Como o objetivo e gerenciar as atividades do Departamento de Compras e 
possibilitar uma sele<;ao dos melhores fornecedores para cota<;ao e assim obter, o 
melhor pre<;o para fornecimento de materiais e/ou servi<;os, com melhores prazos e 
formas de pagamento. 
A necessidade de, na era do conhecimento, desenvolver, usar e transm1tir 
conceitos, isto e, ter uma cultura nao apenas empfrica, pais resolver problemas 
estrategicos e taticos da area e imprescindfvel para obter exito operacional. E e isto 
que se buscou com este trabalho, aplicar uma forma de Gestao que pudesse 
melhorar a execu<;ao do trabalho, determinando normas e procedimentos para que 
isso aconte<;a. 
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